T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

YAPI iSLERI TEKNiK DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gorev Unvani (2) idari isler Sube Miidiirii Yapi isleri Teknik Daire Baskanligi Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlari (4)

Yapi Isleri Dai. Bsk. Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yapi isleri Teknik Daire Bagkanhginda gerekli tiim

Tanimi (6) faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.
* Daire Bagkanhgi biinyesinde ¢alisan personelin “ Personel Kimlik Karti” iglemlerinin tanzim ve takibini yapmak.
* Daire Bagkanligi biinyesinde ¢alisan tiim personelin, 6zliik dosyalari, izin, rapor vb. islemlerinin takibini yapmak.
* Daire Baskanhg biinyesinde ihtiyaci karsilayabilmek amaciyla, her tiirlii sarf malzeme (kirtasiye, temizlik malzemeleri), demirbas,
arag — gereg vb. talebi belirlemek ve temini i¢in amirinin onayina sunmak.
* Daire Bagkanhgi biinyesindeki tiim yazisma evraklari, projeler, ihale dosyalari, protokoller ve arsiv niteligi bulunan tiim belgelerin
arsivlenmesini ve takibini saglamak.
* Daire Baskanhg tarafindan hazirlanmasi gereken Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu, Yatirim Biit¢esi Hazirlama vb. dosyalarinin
mevzuata uygun olarak hazirlanmasini saglamak.
* Daire Basgkanhgi ve bagh bulanan tiim Sube Miidiirliikleri ve birimlerindeki arag — gereg ve malzemelerin vb. yillik sayiminin
yapilmasini ve buna iligkin mevzuata uygun kayitlarin tutulmasini saglamak.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkanhgina ait tasinir kayit islemlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmak ve ilgili Sube Miidiirliiklerine bildirmek.

* Daire Bagkanhgina bagh tiim Sube Miidiirliikleri ile koordineli olarak calismak.

* Daire Bagkanligina gelen tiim konulardaki duyurulari; Daire Bagkanhgi biinyesindeki tiim personele duyurmak.
* Daire Bagkanhginca tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlari hazirlamak, uygulamak, uygulatmak ve
aksayan yonlerini tespit ederek ¢6ziim Uretmek.

* Daire Bagkanhginin bulundugu alandaki tiim ofis, wc — lavabolar vb. ortak alanlarin temizliginin giinliik olarak yapilmasini saglamak
ve denetimini yapmak, ihtiya¢ halinde bakim talebinde bulunup takibini saglamak.

* Daire Basgkanlhiginin; misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulagmasini saglamak i¢in Sube Miidiirligiiniin tGzerine diisen gorevleri
yapmak.

* Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; Sube Miidiirliigi faaliyet alani ile ilgili her tiirlii ihtiyag duyabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari isler Sube Mudiirii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 20 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlari (4)

Yapi Isleri Dai. Bsk. Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yapi isleri Teknik Daire Bagkanhginda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Sube Miidiirligii biinyesinde galisan tiim personele; planlanan is programlarina gére gérevler vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek. Faaliyet alaninda bulunan gorevlerin; zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglama

* Sube Miidiirligii biinyesinde galisan tiim personelin alaninda uzmanlasmasi icin gerekli egitimleri almasini ve kurslara katilimlarini
saglamak.

* Sube Miidiirligii faaliyet alanina giren konularda gerektiginde karar - destek unsuru olarak Daire Bagkanina bilgilendirme yapmak,
gorus ve onerilerde bulunmak.

* Sube Mudurlugii faaliyet alanina giren konulardaki islerle ilgili olarak astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu
amagla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.

* Sube Miidiirii Daire Bagkanina kargi sorumludur.

* Yukarida sayilan gorevleri yapmak iizere Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanina karsi sorumludur.

* Giincel kanun, tiizitk ve yonetmeliklerin takibini yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari isler Sube Mudiirii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 20 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




